OGLOSZENIE

Gminny Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Swierklanach, 44-264 Jankowice, ul. Prosta 2
oglasza nabor do pracy w na stanowisko:

Referent ds. ksieggowych, kasjer

L Migjsce pracy: )
Gminny Zaktad Wodosiagdw i Kanalizacji w Swierklanach, 44-264 Jankowice ul. Prosta 2.

IL. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
nizszy niz 6%

IIl. Wymagania niezbedne:
1. abywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie:
- srednie ekonomiczne i minimum 2 letni staz pracy w ksiegowosci lub wyzsze
ekonomiczne
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. znajomosc¢:
a) ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw
b) przepiséw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych
¢) ustawy o rachunkowsci,
5. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
6. posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie prawa jazdy kat. "B”,

2. umigj¢tnos¢ obstugi programéw MS Word, MS Excel oraz znajomosé $rodowiska
Windows,

3. odpowiedzialnos¢ i doktadnosé,

4. zdolnosci analityczne,

V. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kasy GZWIK ;

2) przyjmowanie wplat, w tym za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow;

3) przygotowanie wptat do banku;

4) przygotowanie czekow;

5) sporzadzanie raportow kasowych;

6) ksiggowanie wyciaggdw bankowych oraz raportow kasowych;

7) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania (druki finansowe);

8) obstuga kancelaryjna — przyjmowanie i wysylanie korespondencji;

9) przygotowywanie umow na dostawg wody i odprowadzanie $ciekéw, oproznianie
transport nieczystosci cieklych;

10) prowadzenie rejestru uméow;
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V1. Warunki pracy na stanowisku:
1) czas pracy — pelny etat:
2) praca przy komputerze;
3) bezposredni kontakt z klientem;

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy.

o$wiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi programow MS Word, MS Excel oraz

znajomosci srodowiska Windows,

4. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo

skarbowe,

o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

7. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych
( Dz.U. z 2018 poz.1000).,

8. o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych.
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VIII. Inne informacje:

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢é zaswiadczenie o niekaralnosci, ktdre zostanie dolgczone do jego akt
osobowych.

2. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ..Kandvdat na stanowisko Referent ds.
ksiegowych, kasjer” nalezy sktada¢ w terminie do 15.03.2021 r., pod adresem: Gminny Zaklad
Wodociggéw i Kanalizacji w Swierklanach ul. Prosta 2, 44-264 Jankowice.
Dokumenty, ktére wplynq do Zakladu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

X. Informujemy. ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaklad
Wodociagdéw i Kanalizacji w Swierklanach z/s w Jankowicach (44-264) przy ul. Prostej 2.
Email: gzw_jankowice@op.pl, tel.: 32 422 96 60.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych. z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych za
pomocg poczty elektronicznej pod adresem iod@twojabi.net.

Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu
rekrutacji.



Kazdy kandydat, ktéry udostepni swoje dane osobowe ma prawo dostepu do nich, ich
sprostowania (aktualizacji), usunigcia (,,prawo do bycia zapomnianym™) lub ograniczenia
przetwarzania.

Dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Jezeli kandydat uzna, Zze jego dane osobowe przetwarzane sg z naruszeniem przepiséw
Ogdlnego rozporzadzania rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 roku (RODO) moze ztozy¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacje dodatkowe o naborze moina uzyska¢ w Gminnym Zakladzie Wodociggow i
Kanalizacji w Swierklanach. Pracownikiem do kontaktéw z kandydatami jest Ewa Pustek,
tel. 32 422 96 60.

Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen w Gminnym Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji w Swierklanach - zgodnie
z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2008 r., Nr 223,
poz. 1458). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Oyrektor Gminae go Lakiadu
Wodociaggow i Kanalizacji
wSwierklanach






